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ELABORA REVISA ADMINISTRA
RUBRICA RUBRICA RUBRICA
Oscar Tamez Rodriguez Rafael Serna Sanchez Katia Lizbeth Salazar Reyes
Director de Recursos Humanos y Servicio Secretario de Finanzas y Directora de Planeacién, Enlace y
Profesional de Carrera Administracién Proyectos Es tratég‘icos
I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para impartir el Plan de Capacitaciéon a los(las) servidores(as)
publicos(as) de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal de Monterrey que asi
lo requieran.

II. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable principalmente a la Direccién de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera, en conjunto con todas las Dependencias de la Administraciéon Publica
Municipal de Monterrey, exceptuando los puestos de Presidente(a) Municipal, Sindicos(as),
Regidores(as), Secretarios(as) y Directores(as), por la naturaleza de su puesto, y al personal
operativo de la Secretaria de Seguridad y Proteccién a la Ciudadania y de la Coordinacién de
Guardias Auxiliares.

III. DEFINICIONES

Instructor. Persona que imparte los cursos de capacitacidn, la cual cuenta con los conocimientos
necesarios y la preparacion adecuada.

Dependencia. Secretaria, Direccién o Area de la Administracién Ptblica Municipal de Monterrey.
Plan de Capacitacion. Proceso educativo aplicado de manera sistematica y organizada, por
medio del cual los(as) servidores(as) publicos(as) adquieren conocimiento, desarrollan
habilidades y competencias en funcidn de los objetivos definidos en la Deteccion de Necesidades

de Capacitacidn.

Plan de Trabajo. Es una guia que propone una forma de interrelacién entre los recursos
humanos, materiales, espacios fisicos y el tiempo para llevar a cabo un proyecto.
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IV. COMPETENCIAS

e Responsable de la Jefatura de Capacitacion y/o Auxiliar de Capacitacion

- Recibir, a través de la persona responsable de la Coordinaciéon de Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carrera, el Plan de Capacitaciéon formulado por la Direccién de Transparencia
de la Contraloria Municipal.

- Definir, junto con las personas Instructoras, el plan de trabajo con las fechas en las que cada
Instructor(a) impartira el tema asignado, para cumplir con los objetivos del Plan de
Capacitacion.

- Informar a las personas titulares de las Direcciones Administrativas, personas responsables
de las Coordinaciones Administrativas, personas responsables de las Jefaturas
Administrativas y/o personas Encargadas del drea Administrativa de cada dependencia el
plan de trabajo, que contiene: las fechas y el horario definidos por tema, ademas de la cantidad
minima de participantes requerida para cada curso.

- Acordar con las personas titulares de las Direcciones Administrativas, responsables de las
Coordinaciones Administrativas, responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas
Encargadas del area Administrativa de cada dependencia, que deberan enviar el listado de
participantes de cada sesion, durante la semana previa a que se lleve a cabo el curso.

- Recibirellistado de las personas participantes que asistiran al curso y los correos electronicos
de los participantes, en el caso de que el curso se lleve a cabo mediante video llamada.

- Crear en la plataforma la sesién mediante la que se llevara a cabo el curso, cargar el examen
de conocimiento y los correos electronicos de los participantes, esto en el caso de que el curso
se lleve a cabo mediante videollamada.

- Solicitar a las personas participantes que se registren en el formato SFA-RHS-02 Registro de
Capacitacion, al iniciar la sesién, en el caso de que el curso sea mediante video llamada,
solicitar que registren su asistencia en el chat de la sesion.

- Aplicar a las personas participantes el examen de conocimiento sobre el tema que impartid
el(la) Instructor(a), en el caso de que el curso sea mediante video llamada, enviar la liga
mediante la que pueden contestar el examen.

- Solicitar a las personas participantes que completen el formato SFA-RHS-11 Encuesta de
Reaccion, para que evaluen aspectos generales del curso el(la) Instructor(a), la sala, el tema y
el material didactico, entre otros), en caso de que el curso sea mediante video llamada, enviar
la liga mediante la que pueden contestar la encuesta.

- Revisar los examenes de conocimiento.

- Comparar la lista de las personas asistentes con la lista de las personas convocadas, para
detectar inasistencias.

- Capturar en la base de datos la lista de las personas asistentes al curso.

- Enviar a las personas titulares de las Direcciones Administrativas, responsables de las
Coordinaciones Administrativas, responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas
Encargadas del area Administrativa de cada dependencia la lista de las personas asistentes al
curso.
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- Informar a las personas titulares de las Direcciones Administrativas, responsables de las
Coordinaciones Administrativas, responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas
Encargadas del drea Administrativa de las dependencias a la que pertenecen las personas, el
lugar, la fecha y el horario en el que se llevara a cabo la siguiente sesion, cuando detecten
personas que fueron convocadas y que no asistieron al curso.

- Capturar en la base de datos los resultados de la encuesta de reaccion.

- Archivar el formato SFA-RHS-02 Registro de Capacitacion, el cual contiene la asistencia de las
personas participantes.

- Enviar a la persona responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional
de Carrera los resultados de las encuestas de reaccion.

- Informar los avances del Plan de Capacitacion a la persona responsable de la Coordinacion de
Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera, al finalizar el mes.

¢ Titulares de las Direcciones Administrativas, titulares de las Direcciones de Enlace,
responsables de las Coordinaciones Administrativas, responsables de las Jefaturas
Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa de las dependencias

- Definir a las personas participantes que asistiran a cada curso.

- Informar a las personas participantes la fecha y el horario en el que se impartira el curso, si el
curso se impartira virtualmente, recibir la invitacién a la videollamada mediante correo
electrénico.

- Enviar a la persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona Auxiliar de
Capacitacidon el listado de las personas participantes que asistiran al curso y los correos
electrénicos de los participantes, en el caso de que el curso se lleve a cabo mediante video
llamada.

- Informar a las personas que no asistieron al curso, la fecha y el horario en el que se llevara a
cabo la siguiente sesidn, solicitindoles que asistan.

e Instructor(a)

- Prepararla presentacidn, el examen y el material de apoyo que necesita para impartir el curso
en la fecha definida.

- Impartir el curso que le fue asignado.

¢ Responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera.

- Enviar por correo electrénico a la persona Titular de la Direccion de Transparencia de la
Contraloria Municipal, el archivo en formato Excel con el concentrado general de las
asistencias generadas durante el mes.
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V. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
N/A

B. NIVEL FEDERAL
e Ley Federal del Trabajo

C. NIVEL ESTATAL

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo

Leon.

D. NIVEL MUNICIPAL

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Capacitacion y /o Auxiliar
de Capacitacion

Titulares de las Direcciones
Administrativas y de Enlace y
Coordinaciones Administrativas

Personal Instructor

INICIO

A través de la persona responsable de la Coordinacion
de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera, el
Plan de Capacitacion formulado por la Direccién de
Transparencia de la Contralorfa Municipal.

Junto con las personas Instructoras, el plan de trabajo
con las fechas en las que cada Instructor(a) impartira
el tema asignado, para cumplir con los objetivos del
Plan de Capacitacion.

Informa a las Direcciones Administrativas, las
Direcciones de Enlace, Coordinaciones
Administrativas, Jefaturas Administrativas y/o
personas Encargadas del area Administrativa de cada
dependencia el plan de trabajo, que contiene: las
fechas y el horario definidos por tema, ademas de la
cantidad minima de participantes requerida para cada
curso.

Acuerda con las personas titulares de las Direcciones
Administrativas, personas titulares de las Direcciones
de Enlace, personas responsables de las
Coordinaciones Administrativas, responsables de las
Jefaturas Administrativas y /o personas Encargadas del
area Administrativa de cada dependencia, que deberan
enviar el listado de participantes de cada sesion,
durante la semana previa a que se lleve a cabo el
curso.

Definen a las personas participantes que
asistirdn a cada curso.

Informan a las personas participantes la
fecha, y el horario en el que se impartira el
curso, si el curso se impartira virtualmente,
reciben la invitacién a la video llamada
mediante correo electrénico.

Reciben el listado de las personas participantes que
asistiran al curso y los correos electrénicos de los
participantes, en el caso de que el curso selleve a cabo
mediante video llamada.

Crea en la plataforma la sesién mediante la que
se llevard a cabo el curso, carga el examen de
conocimiento y los correos electrénicos de las
personas participantes.

Solicita a las personas participantes que se
registren en el formato SFA-RHS-02 Registro de
Capacitacién, al inicio de la sesion, en caso de el
curso sea mediante video llamada, solicita que
registren su asistencia en el chat dela sesién.

Envian a la persona responsable de la
Jefatura de Capacitacién y/o la persona
Auxiliar de Capacitacién el listado de las
personas participantes que asistiran al curso
y los correos electrénicos de los
participantes, en el caso de que el curso se
lleve a cabo mediante video llamada.

SI

NO

Prepara la presentacién, el examen y el
material de apoyo que necesita para impartir
el curso en la fecha definida.

ZEl curso se lle

acabo mediante
\wama\da7
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Personal Instructor Jefatura de Capacitaciény/o Auxiliar de Capacitaciéon

Aplica a las personas participantes el examen de conocimiento sobre el tema que
impartié el(la) Instructor(a), al finalizar el curso, en caso de que el curso sea
mediante video llamada, envia la liga mediante la que pueden contestar el examen.

imparte el curso que le fuel
asignado. |

Solicita alas personas participantes que completen el formato SFA-RHS-11 Encuesta
de Reaccion, para que evallen aspectos generales del curso el(la) Instructor(a), la
sala, el tema y el material didactico, entre otros, en caso de que el curso sea
mediante video llamada, envia la liga mediante la que pueden contestar la encuesta.

Revisalos exdmenes de conocimiento.

Compara la lista de las personas asistentes con la lista de las
personas convocadas, para detectar inasistencias.

Captura en la base de datos la lista de las personas asistentes|

al curso.
e detectaron person
que fueron convocadas y ng,
asistieron?
St NO
Envia a las Direcciones Administrativas, las
Direcciones de Enlace, Coordinaciones Captura en la base de datos los
Administrativas, de las Jefaturas resultados de la encuesta de reaccién.

Administrativas y/o personas Encargadas del
area Administrativa de las dependencias a la -
que pertenecen las personas, la fecha y el Archiva el formato SFA-RHS-02

horario en el que sellevara a cabo lasiguiente| ~ [Registro de  Capacitacién, el cual
sesién y solicita que las reprograme. contiene la asistencia de las personas
participantes.

Informan a las personas que no asistieron al

curso, la fechay el horario en el quese llevara| [Envia a la persona responsable de la
a cabo la siguiente sesién, solicitindoles que Coordinacién de Reclutamiento y
asistan. Regresan ala actividad 7.7 Servicio Profesional de Carrera los
resultados de las encuestas de
reaccion.
B

c‘Finalizoelys? NO C

SI

informa los avances del Plan de Capacitacion a la persona responsable
dela Coordinacién de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera.

Envia mediante correo electrénico al Titular de la Direccién de
Transparencia de la Contraloria Municipal, el archivo en formato Excel
con el concentrado general de lasasistencias generadas durante el
mes.

FIN
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DESCRIPCION

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacién
reciben, a través de la persona responsable de la Coordinacién de Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carrera, el Plan de Capacitaciéon formulado por la Direccién de Transparencia de
la Contraloria Municipal.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitaciéon
define, junto con las personas Instructoras, el plan de trabajo con las fechas en las que cada
Instructor(a) impartira el tema asignado, para cumplir con los objetivos del Plan de Capacitacion.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/ o la persona Auxiliar de Capacitacion
informa a las personas titulares de las Direcciones Administrativas, personas titulares de las
Direcciones de Enlace, responsables de las Coordinaciones Administrativas, responsables de las
Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del d&rea Administrativa de cada dependencia
el plan de trabajo, que contiene: las fechas y el horario definidos por tema, ademas de la cantidad
minima de participantes requerida para cada curso.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
acuerda con las personas titulares de las Direcciones Administrativas, personas titulares de las
Direcciones de Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas,
responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa
de cada dependencia, que deberan enviar el listado de participantes de cada sesién, durante la
semana previa a que se lleve a cabo el curso.

Las personas titulares Direcciones Administrativas, personas titulares de las Direcciones de
Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas, las personas responsables
de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa de cada
dependencia definen a las personas participantes que asistiran a cada curso.

Las personas titulares Direcciones Administrativas, personas titulares de las Direcciones de
Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas, las personas responsables
de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa de cada
dependencia informan a las personas participantes la fecha, y el horario en el que se impartira el
curso, si el curso se impartira virtualmente, reciben la invitacién a la videollamada mediante
correo electrénico.

Las personas titulares de las Direcciones Administrativas, personas titulares de las Direcciones
de Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas, personas responsables
de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa de cada
dependencia envian a la persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona
Auxiliar de Capacitacién el listado de las personas participantes que asistiran al curso y los
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correos electronicos de los participantes, en el caso de que el curso se lleve a cabo mediante video
llamada.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacién
reciben el listado de las personas participantes que asistiran al curso y los correos electrénicos
de los participantes, en el caso de que el curso se lleve a cabo mediante video llamada.

El(la) Instructor(a) prepara la presentacion, el examen y el material de apoyo que necesita para
impartir el curso en la fecha definida.

Si el curso se llevara a cabo mediante video llamada, la persona responsable de la Jefatura de
Capacitacidn, y/o la persona Auxiliar de Capacitacidon continua en la actividad 7.11. En caso
contrario, la persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona Auxiliar de
Capacitacién continua en la actividad 7.12.

La persona responsable de las Jefatura de Capacitacion y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
crea en la plataforma la sesiéon mediante la que se llevara a cabo el curso, carga el examen de
conocimiento y los correos electronicos de las personas participantes.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
solicita a las personas participantes que se registren en el formato SFA-RHS-02 Registro de
Capacitacidn, al inicio de la sesion, en caso de el curso sea mediante videollamada, solicita que
registren su asistencia en el chat de la sesion.

El(la) Instructor(a) imparte el curso que le fue asignado.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
aplica a las personas participantes el examen de conocimiento sobre el tema que imparti6 el(la)
Instructor(a), al finalizar el curso, en caso de que el curso sea mediante video llamada, envia la
liga mediante la que pueden contestar el examen.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
solicita a las personas participantes que completen el formato SFA-RHS-11 Encuesta de Reaccion,
para que evaliien aspectos generales del curso el(la) Instructor(a), la sala, el tema y el material
didactico, entre otros, en caso de que el curso sea mediante video llamada, envia la liga mediante
la que pueden contestar la encuesta.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
revisa los examenes de conocimiento.
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La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitaciéon
compara la lista de las personas asistentes con la lista de las personas convocadas, para detectar
Inasistencias.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
captura en la base de datos la lista de las personas asistentes al curso.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitaciéon
envian a las personas titulares de las Direcciones Administrativas, personas titulares de las
Direcciones de Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas, personas
responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa
de cada dependencia la lista de las personas asistentes al curso.

Si la persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon y/o la persona Auxiliar de Capacitacién
detecta personas que fueron convocadas y que no asistieron al curso, continta en la actividad
7.21. En caso contrario, la persona responsable de la Jefatura de Capacitacion y/o la persona
Auxiliar de Capacitacion continua en la actividad 7.23.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
envia a las personas titulares de las Direcciones Administrativas, personas titulares de las
Direcciones de Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas, personas
responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa
de las dependencias a la que pertenecen las personas, la fecha y el horario en el que se llevara a
cabo la siguiente sesién y solicita que las reprograme.

Las personas titulares de las Direcciones Administrativas, las personas titulares de las
Direcciones de Enlace, personas responsables de las Coordinaciones Administrativas, personas
responsables de las Jefaturas Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa
de cada dependencia informan a las personas que no asistieron al curso, la fecha y el horario en
el que se llevara a cabo la siguiente sesion, solicitadndoles que asistan. Regresan a la actividad 7.7.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacidn y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
captura en la base de datos los resultados de la encuesta de reaccién.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitaciéon
archiva el formato SFA-RHS-02 Registro de Capacitacion, el cual contiene la asistencia de las
personas participantes.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitaciéon
envia a la persona responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional de
Carrera los resultados de las encuestas de reaccidn.
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Si finaliz6 el mes, la persona responsable de la Jefatura de Capacitacion y/o la persona Auxiliar
de Capacitacién continua en la actividad 7.27. En caso contrario, las personas titulares de las
Direcciones Administrativas, personas titulares de las Direcciones de Enlace, personas
responsables de las Coordinaciones Administrativas, personas responsables de las Jefaturas
Administrativas y/o personas Encargadas del area Administrativa regresan a la actividad 7.6.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién y/o la persona Auxiliar de Capacitacion
informa los avances del Plan de Capacitacién a la persona responsable de la Coordinacion de
Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera.

La persona responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera
envia mediante correo electronico al Titular de la Direccion de Transparencia de la Contraloria
Municipal, el archivo en formato Excel con el concentrado general de las asistencias generadas
durante el mes.

VIII. REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIA

e Plan de Capacitacién formulado por la Contraloria Municipal.

e Resultados de la encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

e SFA-RHS-02 Registro de Capacitacion.

e SFA-RHS-11 Encuesta de Reaccion.

IX. ANEXOS
N/A
X. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA MOTIVO

01 07/05/18 Creacion del procedimiento
02 10/09/21 Actualizacion de la informacién

Se actualiza conforme al
Reglamento de la Administracion
2021 - 2024 de P-SAD-REH-06 a P-
SFA-RHS-05

03 15/03/23
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